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RESOLUCION DIRECTORAL N° 091-2017-HMLO

£

— T ""Los Olivos; 29 dediciembre de 2017~ " T~

VISTOS: Los informes N° 446-2017-ULCP-OAF-HMLO, N°
255-2017-HMLO-OAJ; de fecha 28 y 29 de diciembre del 2017 respectivamente, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Municipal Los Olivos, es un organismo
publico descentralizado, con personeria juridica de derecho publico interno, autonomia
técnica, administrativa, econémica, financiera, presupuestal y contable, tienen por
finalidad dar cobertura a la poblacién en general, a través de otorgamiento de
prestaciones de prevencion, promocién de su salud y del desarrollo de un entorno
saludable con pleno respeto de los derechos fundamentales de la persona, desde su
concepcion, hasta su muerte natural;

Que, el articulo 10° de la Ley N° 29151, concordante con el
articulo 13 de su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,
establece que los actos que realizan las empresas estatales de derecho publico v las
empresas municipales, respecto de los bienes de su propiedad, se rigen por sus leyes de
creacion y demas normas legales sobre |la materia, encontrandose obligadas a remitir a
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN la informacién de los referidos
bienes para su registro en el Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales —
SINABIP;

Que, el Decreto Ley N° 25738, modifica la Cuarta
Disposicién Transitoria del Decreto Ley N° 25556 que crea |la Superintendencia de Bienes
Nacionales, organismo publico Descentralizado del Ministerio de la Presidencia
encargado de la administracién, control y fiscalizacién de los bienes muebles e inmuebles
del Estado; el mismo que de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 005-92-
pres asume las facultades y atribuciones de la ex Direccién General de Bienes
Nacionales.

Que, mediante Resolucion N° 158-97/SBN, publicada el 23-
07-1997, se aprobo el “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y Directiva que
norma su aplicacién”, cuya aplicacion es de obligatorio cumplimiento en todas las
entidades del Estado, bajo responsabilidad de la Oficina de Administracion y Finanzas y
de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial en sus respectivos ambitos. Es deber de
todo servidor civil, proteger y conservar los bienes del estado, debiendo utilizar los que le
fuera asignado para el desempefio de sus funciones de manera racional evitando el
abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros utilicen dichos
bienes para fines particulares o propdsitos que no sean aquellos para los cuales hubieran
sido especificamente destinados.
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e Que, el articulo 121° del Reglamento de la-Ley N°.29151,

modificado por el Articulo 1° del Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, publicado el
03 de junio 2012, establece que el Inventario es el procedimiento gue consiste en verificar
fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles con que cuenta cada entidad a una
determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de los bienes, contrastar su
resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y
proceder a las regularizaciones que correspondan.

Que, en el articulo 10° del Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales aprobado por el Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA, establece las funciones, atribuciones y obligaciones de las entidades, facultando
en el inciso j) aprobar el altay baja de sus bienes, inciso k.1), aprobar los actos de adguisician,
administracion y disposicion, k.2) Organizar y presidir los actos mediante los cuales se

" . disponen su enajenacion, k.3) Codificarlos y k.4) Realizar Inventarios anuales.

Que, mediante Informe N° 446-2017-ULCP-OAF-HMLO, de
fecha 28 de diciembre de 2017, el Jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial,
- remite al Jefe de la Oficina se Asesoria Juridica, la propuesta de Directivas para la
~ Administracién de Bienes Muebles del HMLO, para su evaluaciéon y opinién de las
mismas que dictaran las Normas y los Procedimientos para realizar el Inventario de los
Bienes Muebles del Hospital Municipal Los Olivos al 21 de diciembre del 2017,

Que, mediante informe N° 255-2017-HMLO-QAJ, de fecha
29 de diciembre de 2017, la Oficina de Asesorfa Juridica opina que es deber y obligacién

: ., de todos los servidores de la entidad, cuidar prolijamente los bienes del Hospital y los que

'/ para el ejercicio de sus funciones se encuentran bajo su tutela, a fin de tener y llevar un
registro ordenado de los bienes que posee el Hospital, asi como su estado de deterioro o
conservacion a efectos de proceder a elevar los informes de alta y baja que correspondan
y que vistos las proyectos de directivas elaboradas por la Unidad de Logistica, resulta
Procedente declarar su aprobacion.

Que, estando a lo dispuesto en el literal t) del Articulo
Trigésimo Quinto, de la Ordenanza N° 417-CDLO, modificada por la Ordenanza N° 428-
CDLO, del Hospital Municipal Los Olivos; literal ¢ y t de articulo 12° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Municipal Los Olivos; y las disposiciones
reglamentarias contenidas en la Ley N° 29151 — Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR |a Directiva N° 007-
2017-BMLO denominada: “Directiva para la Administracién de los Bienes Muebles
Propiedad del Hospital Municipal Los Olivos.




ARTICULO SEGUNDOQ. — APROBAR la Directiva N° 008-
e — - 2017-HMLO -denominada:- Directiva -para-la-Toma-de Inventario-Fisico -de los-Bienes—-———
Muebles del Hospital Municipal Los Olivos — HMLO".

ARTICULO TERCERO. — APROBAR la Directiva N° 009-
2017-HMLO denominada: “Directiva de procedimientos para el Alta y Baja del Patrimonio
Mobiliario del Hospital Municipal Los Olivos — HMLO”. :

Wl ARTICULO CUARTO. — ENCARGAR a la COMISION DE
Gi o "¢ INVENTARIO DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS, la funciones de organizar,
s\ .o, dirigir, supervisar y monitorear la Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de
| © " propiedad del hospital al afio 2017, asi como la toma de inventario fisico y conciliacién de
) bienes muebles, conforme a los procedimientos establecidos en las directivas
/- anteriormente aprobadas.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR a la Jefa de la
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS que realice las acciones pertinentes de
acuerdo a su competencia para la supervision y velar por el cumplimiento de lo dispuesto
en la presente Resolucidon

ot ARTICULO SEXTO. - DISPONER que el responsable de
o ' Imagen institucional difunda la presente resolucion en el portal web de la institucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N°007-2017-HMLO

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y ASIGNACION EN USO DE LOS
BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS”.
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1. OBJETIVO:

Establecer normas, procedimientos, responsabilidades y documentos que garanticen la correcta
administracién, asignacidn en uso, existencia, control, estado de conservacién y utilizacién de los bienes
muebles de propiedad del Hospital Municipal Los Olivos - HMLO, en concordancia con las normas legales
vigentes.

2. FINALIDAD:

Asegurar el correcto uso, conservacion, custodia, integridad y permanencia de los hienes muebles que
constituyen el patrimonio del Hospital Municipal Los Olivos - HMLO, ejerciendo gestién y control
permanente sobre estos.

3. ALCANCE:

La presente directiva es de aplicacion obligatoria en todas las unidades orgdnicas del Hospital Municipal
Los Olivos — HMLQ.

4. BASE LEGAL:

- Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

- Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, y sus modificatorias.
Decreto Supremo N® 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151, y sus modificatorias.
e ‘.\Ley N® 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

13l

eLey N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, sus modificatorias y normas
" complementarias.

- Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN
- Directiva N° 0001-2015-SBN, “Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales”.

- Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN “Normas para
la Catalogacion Bienes Muebles del Estado", aprobados por Resolucion N° 158-97-SBN.

- Compendio del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, aprobado por Resolucién N° 003-
2012-SBN-DNR.

- Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/ DN, que aprueba las "Normas Generales del Sistema de
Abastecimientos"

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueban las Normas de Control Interno.

5. VIGENCIA:

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1

La presente directiva es aplicable a todo el personal del Hospital Municipal Los Olivos - HMLO,
bajo cualquier modalidad de contrato, que tenga asignados bienes muebles para el uso en
cumplimiento de sus funciones, siendo responsable del uso y conservacién de los bienes.

$.2 El'Responsable de Control Patrimonial, dependiente de la Oficina de Ad ministracion 'y Finanzas,

es el encargado de supervisar y garantizar el cumplimiento de la presente directiva.

7. DEFINICIONES: Para los efectos de la presente directiva, se entenderd por:

74

72

73

7.4

75

7.6

BIEN PATRIMONIAL: es aquel bien sobre el cual el Hospital Municipal Los Olivos — HMLO, ejerce
derecho de propiedad y se encuentra definido en el Catédlogo Nacional de Bienes del Estado.

BIEN ASIGNADO EN USO: es el bien mueble asignado a un usuario para el normal desarrollo de
sus funciones en el Hospital Municipal Los Olivos - HMLO

CONSERVACION: es la accidn de mantener o alargar la duracién o vida atil de un bien
patrimonial.

DESPLAZAMIENTO: es la accion de trasladar, al interior o exterior del HMLO, bienes muebles para
el cumplimiento de las tareas propias de cada unidad orgdnica o cuando el bien es materia de
mantenimiento y/o reparacion.

USUARIO: es aquel funcionario o servidor, bajo cualquier modalidad de contratacion, a quien se
le han asignado bienes muebles patrimoniales para el desarrollo de las actividades propias de su

funcion.

ROBO, HURTO O SUSTRACCION: es el delito contra el patrimonio que comete quién se apodere
ilegitimamente y con animo de lucro de un bien mueble ajeno, sustrayéndolo del lugar donde se

encuentre empleando violencia o no.

DANO: es el detrimento, dafio, perjuicio o menoscabo que sufre un bien mueble a consecuencia
de la conducta negligente, descuidada o imprevisora del usuario.

BAJA DE BIENES PATRIMONIALES: Procedimiento administrativo mediante el cual se extraen
bienes patrimoniales del registro mobiliario y del registro contable de una Entidad, la baja de
bienes puede producirse por las siguientes causales: estado de excedencia, obsolescencia
técnica, mantenimiento o reparacion onerosa, perdida, robo, destruccién, siniestro y otros.

8. DISPOSICIONES GENERALES:

8.1

DE LOS BIENES ASIGNADOS EN USO:

811 Los bienes muebles se entregan en uso al personal del Hospital Municipal Los Olivos —
HMLO, dnicamente para realizar las labores y/ o actividades propias de su funcién, que
permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de la unidad orgdnica a la cual
pertenecen.

8.1.2 Cada bien mueble asignado en uso se identifica con una etiqueta ubicada en una parte
visible del mismo, la cual contiene el Codigo Numérico de Identificacidn o codigo de
barras conteniendo los 12 digitos y la descripcion del bien, conforme lo establece la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), asi como el afio de adquisicién y N°
de Orden de Compra.
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8.1.3 Para la asignacion de bienes muebles en uso al personal del HMLQ, se suscribira el
Formato N° 01 "PAPELETA DE ASIGNACION PERSONAL DE BIENES EN USQ", por el cual el
usuario asumird la responsabilidad sobre los bienes entregados, de acuerdo con la
normativa vigente,

-8.1.4-- —Efectuada--la--asignacion—de—bienes-——muebles~ en-—uso- al “personal Tdel HMLO;

inmediatamente el responsable de Control Patrimonial procederd a emitir un listado
general de bienes asighados a cada unidad organica, el cual deber4 ser entregado a cada

oficina.

8.1.5 El funcionario a cargo de un &rea, dependencia o unidad organica, es responsable de
custodiar los bienes muebles que le son asignados en uso al personal a su cargo, asi
como de comunicar al responsable de Control Patrimonial v a la Oficina de
Administracion y Finanzas los casos de averia, pérdida, robo, sustraccién total o parcial
de los bienes asignados. Asimismo, deberd solicitar el mantenimiento correctivo y/o
preventivo de los bienes muebles que tiene asignados en uso v los del personal bajo su

cargo.

8.1.6 Es responsabilidad del usuario, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicién laboral, el
uso correcto de los bienes muebles que le hayan asignados. Asimismo, todo
desplazamiento interno y/o externo del bien deberd ser informado por el usuario en
forma escrita y/o a través de correo electrénico institucional, con la autorizacién de su
jefe inmediato, al responsabie de Control Patrimonial y/o Jefe de la Oficina de
Administracion y Finanzas, indicando las caracteristicas generales del bien (marca,
modelo, serie, color, nimero de ficha de inventario, etc.).

8.1.7 En caso que se cometiera descuido o negligencia por parte del usuario, gue ocasione el
deterioro, averia o pérdida de los bienes muebles que le fueron asignados debe elaborar
un informe dando cuenta del hecho; debiendo el usuario efectuar la reparacion o
reposicion del bien, entregando un bien que redna las mismas, similares o mejores
condiciones y/o caracteristicas, valor y utilidad. En caso que no se realice |a reparacion o
reposicion del bien a satisfaccion del HMLO, se procedera a realizar el descuento en
efectivo de sus remuneraciones u honorarios.

8.1.8 Cuando el caso lo amerite, el Responsable de Control Patrimonial podré efectuar el tramite
respectivo para la reposicion o reparacion del bien mueble a costo y cuenta del trabajador
responsable del bien, procediendo de la siguiente manera:

a) El Responsable de Control Patrimonial, mediante documento y con el visto bueno de Ia
Oficina de Administracién y Finanzas, solicitard al usuario responsable la reparacion o
reposicion del bien, segin sea el caso, dandole un plazo de treinta (30) dias dtiles.

b) El usuario responsable deberd entregar el bien reparado o repuesto al Responsable de
Control Patrimonial.

¢) Transcurrido el plazo sin que se haya hecho entrega del bien, el Responsable de Control
Patrimonial informara a la Oficina de Administracién Y Finanzas, a fin de que se solicite a la
Unidad de Recursos Humanos el descuento correspondiente en los ingresos del usurario
responsable.

d) El monto descontado sera ingresado a !as cuentas del HMLO, para que posteriormente la
Oficina de Administracién y Finanzas tramite ia reparacién o reposicion del bien.
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8.1.9 Lla reposicion del bien se realizard mediante la suscripciéon de un Acta de Entrega -
Recepcion entre la persona que realiza la reposicion del bien y el Responsable de Control
Patrimonial, quién a su vez elaborara un informe a la Oficina de Administracién y Finanzas
iniciando asi el trémite de incorporacién o alta de bienes al patrimonio del HMLO, y de
manera simultdnea o complementaria se formulard la resolucién de baja del bien

siniestrado.

'8.1.10 El'usuario responsable, a efectos dé deslindar responsabilidades, al detectar que un biena
su cargo ha desaparecido, ha sufrido de un robo o se encuentra como faltante, procederd
de la siguiente manera:

a) Informard inmediatamente a la Oficina de Administracién y finanzas de la ocurrencia de los
hechos, quien comunicara a la empresa de seguros sobre el siniestro ocurrido.

b) Efectuard la denuncia dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrida la pérdida, hurto
robo, sustraccién, en la dependencia policial mds cercana de su centro laboral, solicitando
copia certificada de la denuncia policial correspondiente.

¢) Informar por escrito a su jefe inmediato superior, adjuntando la copia certificada de Ia
denuncia policial, quien a su vez lo elevara a la Oficina de Administracidn y Finanzas.

d) Luego del plazo de ley, el denunciante o interesado deberd solicitar a la comisaria el
resultado de la investigacion practicada, para remitirla a la Unidad de Logistica y Control

Patrimonial.

8.1.11 Todo funcionario y/o servidor que se ausente de su centro laboral, por motivo de
vacaciones, cese, licencia, etc., debera entregar a su jefe inmediato superior o a quien éste
designe, los bienes que le hubieren sido asignados, formulando el Acta de Entrega-
Recepcion, con copia a Control Patrimonial, la que serd suscrita por las personas que
intervengan en dicho acto.

8.1.12 En caso de rotacion el usuario responsable efectuard su entrega de cargo a su jefe
inmediato superior, desplazandose a sus nuevas funciones solo con sus efectos personales,
mas no con los bienes muebles asignados a su cargo; salvo disposicién en contrario de la
Oficina de Administracion y Finanzas, la misma que deberd ser por escrito con
conocimiento de Control Patrimonial.

8.1.13 Concluido la jornada laboral, la seguridad interna del local es el responsable del cuidado de
los bienes muebles, en caso de robo o sustraccion se hara responsable de la reposicion del

bien.

8.2 DESPLAZAMIENTO DE BIENES:

Todo desplazamiento de bienes dentro o fuera del local y/o de una dependencia deber
efectuarse previa comunicacién escrita o por correo electrénico, dirigida al Responsable de
Control Patrimonial y/o a la Oficina de Administracién y Finanzas. Para dicho
desplazamiento se dispondrd de la emisién del Formato N° 02 Y 03, “PAPELETA DE
DESPLAZAMIENTO EXTERNO E INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES".

8.2.2 Para la aprobacion del Formato N° 02 y 03, serd necesario la firma del responsable de la
dependencia donde se ubica el hien asignado y del Responsable de Control Patrimonial,
siendo su distribucién como sigue:

* El original para el Responsable de Control Patrimonial.
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* Una copia para la dependencia donde se ubica el bien asignado.

* Una copia para el portador del bien o su representante, debidamente acreditado
(cuando se trate de un tercero).

* Una copia para el personal de seguridad interna.

8.2.3  Cuando un bien reparado retorne a las instalaciones o anexos del HMLO, el Responsable
.de Control.Patrimonial-exigird.a-la_Empresa-o-persona que -retird el-bien;-una-Guia-de———

Remision o Acta de Entrega, con la finalidad de dejar constancia del retorno del bien,
documento que serd anexado al original del Formato N° 03, bajo custodia del referido
funcionario.

8.2.4 El Responsable de Control Patrimonial recabard mensualmente del personal de seguridad
interna, la documentacién sobre la entrada y salida de bienes, informacién que serd
cruzada con los registros efectuados por Control Patrimonial. El cruce de dicha
informacion permitird conocer documentadamente si los bienes patrimoniales que
salieron fisicamente del local institucional (a talleres particulares para fines de reparacion,
mantenimiento y otros), si retomaron debidamente reparados o si adn no retoman;
evitando asi la pérdida de los mismos o su omisidn involuntaria en el inventario fisico e
inclusive su apropiacidn ilicita, por el no recojo o retomo oportuno.

8.3 DE LOS BIENES EXCEDENTES O EN DESUSO:

8.3.1 Los bienes que no son utilizados en la dependencia a la cual fueron asignados, y cuyo
estado se encuentre operativo, serdn puestos a disposicion de Control Patrimonial y
retirados por el Responsable de Control Patrimonial, quien procedera a distribuirlos entre
las demds dependencias cuando asi lo requieran.

8.3.2 En el caso de bienes inoperativos, igualmente se comunicard al Responsable de Control
Patrimonial para su retiro y baja en el Acta de Asignacidn de Bienes en Uso.

8.3.3 Los bienes que se encuentran en desuso por haber sobrepasado su periodo de utilidad o
porque su mantenimiento resulta antiecondmico o su reparacion onerosa, cualquiera sea
su naturaleza, precio o duracion, deberan ser propuestos para la baja, conforme a la
normatividad aplicable.

8.3.4 Los bienes dados de baja permanecerdn fisicamente en la entidad hasta su disposicion
final, quedando su custodia a cargo del Responsable de Control Patrimonial y/o del
personal de seguridad que los custodie.

8.4  DELOS VEHiCULOS:

8.4.1 Los vehiculos de propiedad del Hospital Municipal los Olivos - HMLO, son considerados
como bienes de apoyo al estricto cumplimiento de las actividades propias de la institucidn.
La persona que conduce el vehiculo debe portar su licencia de conducir vigente, de
acuerdo a la categoria que corresponda, asi como la Tarjeta de Propiedad Vehicular y el
Certificado de Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT).

8.4.2 Los vehiculos de propiedad del Hospital Municipal los Olivos, deberan portar en un lugar
visible, el logo de la institucion. En casos excepcionales se dispondra la liberacién de esta

obligacién.

8.4.3 Los vehiculos deberan ser internados en los ambientes dispuestos por el HMLQ, una vez
concluida la jornada de trabajo, bajo responsabilidad del conductor, quien entregara el
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vehiculo al personal de seguridad interna, las llaves, tarjeta de propiedad y Soat, ademaés
debera entregar bajo inventario los implementos o repuestos que contenga el carro, lo
que deherd constar en un cuaderno de cargo.

8.4.4 En caso de Multa, choque o accidente vehicular, el conductor se hara responsable de los
dafios causados.

8.4.5—En-caso-que-el-accidente-o choque;-se-produzca-por-falla-mecanica, 1a-institucion se hara

responsable de los dafios.

8.4.6 En caso de pérdida o robo de Tarjeta de Propiedad, SOAT o Placa de identificacién
vehicular, el conductor de la unidad, deberd efectuar la denuncia policial y realizar el
informe respectivo a su jefe inmediato, quien elevara un informe a la Oficina de
Administracion y Finanzas con copia a Control Patrimonial.

8.5 USO DE LOS FORMIATOS N° 01, 02 Y 03:

8.5.1 El Formato 01 - " PAPELETA DE ASIGNACION PERSONAL DE BIENES EN UsO", se empleara
para detallar los bienes muebles asignados por Area y/o Gerencia, debiendo llenarse con
las caracteristicas de los bienes y ser entregado a cada usuario , para que sepa los bienes
muebles que tiene asignado.

8.5.2 El Formato 02 y 03 - “PAPELETA DE DESPLAZAMIENTO EXTERNO E INTERNO DE BIENES
PATRIMONIALES", se empleard en casos de que un bien mueble sea llevado fuera o
retorne a las instalaciones del HMLO, por mantenimiento, reparacién u otro motivo
justificado, o cuando se desplace de una dependencia a otra. Debe contar con la fecha de
salida y demas datos requeridos en el formato.

8.5.3 Para los bienes que no cuenten con codigo patrimonial, por tratarse de bienes auxiliares,
fungibles u otros se deberd indicar claramente anotando en el formato respectivo, Ia
cantidad y detalle de los mismos.

9. DISPOSICIONES FINALES, COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS:

5.1 A fin de asegurar el control patrimonial de los bienes del Hospital Municipal los Olivos -
HMLO, queda prohibida la compra de bienes muebles del activo fijo y bienes no
depreciables con fondos de Caja Chica.

9.2 El personal que ingrese bienes de su propiedad debe comunicario por escrito a la Oficina
de Administracién y Finanzas con copia al Responsable de Control Patrimonial, usara el
Formato N° 04, “DECLARACION JURADA DE PROPIEDAD PRIVADA DE BIENES”, indicando
las caracteristicas y detalles del bien, adjuntando copia de la factura, Guia de remisién o
documento que acredite que le pertenece. Estos bienes seran registrados como bienes de
terceros de "Propiedad Personal" durante las verificaciones fisicas que se realicen durante
el afio, o cuando se efectle el inventario general de bienes. lgualmente, se debers
informar cuando dichos bienes sean retirados del HMLO, usando la “Constancia de Ingreso
y Salida de Bienes De Terceros”.

9.3 La Oficina de Administracion y Finanzas podré implementar las medidas adicionales de
control de bienes, asignando responsabilidad y racionalidad para el buen uso y manejo de
los bienes muebles que conforman el patrimonio del Hospital Municipal los Olivos - HMLQ,
acorde con la normatividad legal vigente.
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9.4

5.5

9.6

Los aspectos no contemplados en la presente directiva seran resueltos por la Oficina de
Administracidn y Finanzas.

Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normatividad vigente sobre la
materia, que resulte aplicable.

En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva y las normas

10.

9.7

-a que se refiere-en-el-numeral-10.5; prevalecerd lo-dispuesto en estas Gltimas, —————

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que
contravenga lo dispuesto en la misma.

ANEXOS Y FORMATOS: Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente
directiva:

* Formato 01 - " Papeleta de Asignacidn Personal de Bienes Patrimoniales en Uso".
* Formato 02 - " Papeleta de Desplazamiento Externo de Bienes Patrimoniales".

* Formato 03 - " Papeleta de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales”.

* Formato 04 - " Declaracidén Jurada de Propiedad Privada de Bienes".

* Formato - " Constancia de Ingreso y Salida de Bienes de Terceros".



ANEXO N° 01

=

7T HOSPITAL MUNICIPAL
o LOS OLIVOS PAPELETA DE ASIGNACION PERSONAL DE BIENES PATRIMONIALES EN USO

FOLIO:

FECHA: ___ /¢
DATOS DEL USUARIO:

OFICIMNA Y/O SERVICIO:

MOMBRES ¥ APELLIDOS:

CARGO: W
DI

m
MODALIDAD COMTRATO: FUNCIONARIO{ }, CAS{} LOCACION[} PRACTICANTE{}, PLANILLA{ )

CODIGO .
ITEPA o DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MCDELD SERIE COLOR E DBSERYACIOMES
PATRIMOMIAL |
1 _
2 _
. |
. |
;
g “
=
5
iz "
_
11 ;
1z i
13 |
12
15

LEYEMNDA: (M}NUEVO {B}BUENG (RJREGULAR {M}MALOD.
MOTA: * EL USUARIZ ES RESFONSABLE DEL BUEN UST CE LOE BIENES CETALLACCS L4 PRESENT

E FICHA ¥ EN CAST OF PERCICA 1, O EXTRA
E

JIC3 ESTCS SEFEN REFUESTCE C REERCLSACCS.
“ CUALTGUIER MICWINIENTC CENTRS FUERS DE LA INSTITUCION, CURANTE EL FERICTC DE ACTUALIZATICN CERERS SEF COMUMICAD (o

. CONTRCL FATRINCNIAL, BAIC RESFONIABILIC AT

FIRMA DEL USUARIC FUNCIONMARIO O JEFE DE AREA COMTROL PATRIFAONIAL ADPIMISTRACION




ANEXDO MN° 02 mmOEO"
P P .
£ . % BBEHTSL HUNICIPAL
.~/ LOS DLIVOS PAPELETA DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES ‘
Mot FECHA: _  f ¢ -
MNOMBRE LOCAL ORIGEN: NOMBRE LOCAL DESTING:
OFICINA ¥ /0 KERVICIO: ! OFICIMA Y /0 SERVICIC:
!
MOMBRES Y APELLIDOS: | MOMBRES Y APELLIDOS:
CARGOD: CARGO:
DML PISS: D P150:
PAODALIDAD COMTRATO: | MODALIDAD COMTRATO:
i
“
_ FIRIAS ENTREGA DEL BPIER FIRIM A RECIBEEL BIE,
i
ITERA CoDiG i DESCRIPCICH DEL BIEM MARCSH NICDELO SERIE C2LGR E CRSERVALICHNES
PATRINMICHIAL i
|
1 _
5
|
2
a
15
LEYEMDA : {M}MUEVO  [B}BUENC . |R}REGULAR {M} PALT,
MOTA: * EL USUARID DECLARA HARER MCETRACC TGLCS LOS BIEMES QUE ZE ENCUENTRAN BAIC SU RESFONSABILIDAD ¥ MO CCHTAR COM MAS BIEMES FATRIMCHNIALES NMATERIA CE IMYENTARIC.
* EL USUARIC EE= RESPONSABLE CEL BUEN USO CE LOS BIENES CETALLADCS EM LA PRESENTE FICHA ¥ EM CASC OF FERDIDS ¥/C EXTRAVICS ESTCS SERAM REFUESTCS C REERCLEALCS,
* CUALQUIER MOVIMIENTC CENTRC & FUERA CE LA INSTITUCION, DURSMTE EL PFERICDO DE ACTUALIZACION CEBERA SER COMUMICACC A CONTRCL FATRIMCNIAL, BAIC RESEC NEABILIDAL.
|
CONTROL PATRIMOMNIAL ¥ B* OFICINA DE ADMIMISTRACION




ANEXO N* 03 [rouio:

AN, HOSPITAL MUNIIAL

[

f:..‘.,:tx Los m-m_wc.mm PAPELETA DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES
. FECHA: P

DATOS USUARIO ORIGEN:
OFICIMA ¥ /0 SERVICIO:

! DATOS USUARIO DESTING:

OFICINA ¥£0 SERVICIO:
|
MOMBRES ¥ APELLIDOS: ! MOMBRES ¥ APELLIDOS:
CARGO: m CARGO:
DMl ! FIZC: DML PisO:

MODALIDAD CONTRATG: MODALIDAD CONTRATO:

FiRh12 ENTEEGS CEL BIEN

n
|

MARECIRE EL BIEN

ITERA RORRD DESCRIFCION DEL BIEH FARCA MODELD SERIE COLCR E OHSERVACIONES
PATRIMOMIAL

(=

[2X}

i

12

LEYEMDA : {M]NUEVD  |B] BUENO | [RIREGULAR  {M]BALO. ‘
MOTA: * EL UZUARIZ CECLARA HARER BMOSTRACC TCOOSS LOS BIEMES QUE SE EMCUENTRAN BAJT SU RESFOHIARILIDAD Y HC COMTAR CON MAS RIEMES PATRIMCNIALES MATERIADE INVENTAAIC.

* EL USUARIC ES RESFOMEABLE CEL BUEN LSO CE LTS BIEMES DETALLADCE EN LA FRESENTE FICHA Y EM CASC DE FEFCIDA ¥/C EXTRAVICS ESTCS SERAM REFUESTCS © REERCLSADOS.
“ CUALGUIER MCVILIENTS ﬂmq.._.mﬁ C FUERA DE LA INSTITUCICN, DURANTE EL FERICDS CE ACTUALIZACICN DEPERA SER COMUMICADS A CC NTROL PATRIMONIAL, BAIO RESFCNEABILIC AL,

L L &

|
CONTROL PATRIMONIAL




ANEXDO N° 04 FOLIO:

JGSPITAL ML
»

(%) Los oLivos

DECLARACION JURADA DE PROPIEDAD PRIVADA DE BIENES

FECHA ¥ HORA DE INGRESO ... |

Por la presente, YO

identificado con DNI, ... - ORI TRIIONEN 1o onmrnssensesnssmsmis P sy o S e I S B A e e S ey
en mi calidad de ... et B 5553594548559 5356 S35 5 OGS
DECLARD BAJO JURAMEMNTO DCM EOS BIENES DESCRITOS A COMNTINUACION, SON DE PROPIEDAD ¥ USO PARTICULAR DEL SUSCRITO [A).
ITER CRERGIEY | DESCRIPCION DEL BIEM MARCS MODELD SERIE COLOR E OBSERVACICHMES
PATRIMOMIAL _
|
1 _
2 i
_
3 i
5 |
g
13
11
1z |
LEYENDA : {M}MUEVO [B}BUEMO [R}REGULAR  [M}MALG.

MOTA: = CUALZUIER MOVIMIENTS CENTRC C FUERA CE LA IMETITUCIZN, CURANTE EL FERICDO DE FERAMANENCIA EM HIALC, TEBERA TER COMUNICACS A CCNTRCL FATRIMCMIAL.
* EL USU&RIC DECLARA HARER MOSTRACC TOOCS LCE BIEMES QUE SE EMCUEMTRAKN BaJC SU REIFOMIARILICAD.
7 EL USUARIO ES RESPOMSABLE CEL BUEN USC CE LCS BIENES DETALLADCS EM LA FRETENTE FCRMATC.

FIRMA DEL PROPIETARIO DEL BIEN COMTROL PATRIMOBMIAL VBT OFICIFA DEADMIMISTRACION




! s ipsouves CONSTANCIA DE SALIDA DE BIENES DE TERCEROS - HMLO

FECHA / / !

EMPRESA RESPCHSABLE

PROPETAR ODELBEN ONI;

ORIGEN UPSS 0

MOTWO DE SAL DA

POCUMENTAC ON QUE
ACRED TE FROF EDAD

MARCA f MODELGD  SERIE

COLOR E | OBSERVACIONES

ITEM CARACTERISTICAS DEL BIEM

16

JEFEUMIDAD PATRIMODHMIC, MANTEMIMIENTD JEFE!A} OFICINA DE ADMINISTRACION

g

11 SERVICIOS GENERALES, ¥ PREVENCIGH Y FINANZAS

PERSCMAL RESPOMSABLE DEL BIEN PERSCHAL DE SEGURIDAD DETURNO

Y/O PROPIETARIO DEL BIEM




()iisties  CONSTANCIA DE INGRESO DE BIENES DE TERCEROS

L

p

o

FECHA : i !

EMPRESA RESPONSABLE

PROPIETARIO DELB EM DN

DESTINO UPSS

MOTIVO DE INGRESO

DOCUMEMTAC OGN QUE
ACREDITE PROP EDAD

fTEM CARACTERISTICAS DEL BIEN MAREAY Eﬁ%ﬁﬂ / SERIE E OBSERWACIONES

0

IEFE UMIDAD PATRIMOCHNID, MAMTENIMIENTC JEFE (A} OFICIHA DE ADKMIMISTRACIHN
SERVICIOS GENERALES, ¥ PREVENCICH ¥ FIRANZAS

PERSOMAL RESPCMSABLE DEL BIER PERSCMAL CESEGURIDAD DETURMO

¥/0 PROPIETARIC DEL BIEN




1.

V.

HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVDS

DIRECTIVA N° 008-2017-HMLO
PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO DE LOS BIENES MUEBLES
DEL HOSPITAL MUNICIPAL DE LOS OLIVOS — HMLO

OBIJETIVO

Establecer las disposiciones, los procedimientos y aspectos técnico normativos, para la
formulacién del Inventario Fisico General de los Activos Fijos y Bienes no Depreciahles y de
Existencia de Aimacén del Hospital Municipal los Olivos — HMLO, utilizando los mecanismos
de procedimiento de verificacién, presencia real del bien, su ubicacién y estado situacional.

FINALIDAD

Optimizar los procedimientos que se deben seguir para efectuar un adecuado
Inventario Fisico General de los Activos Fijosy Bienes no Depreciables vy de Existencia
de Almacén del Hospital Municipal los Olivos — HMLO.

Establecer normas y procedimientos que deben observarse en la toma de Inventario
Fisico de Bienes Patrimoniales a efecto de sustentar los saldos mostrados en el sistema
de contabilidad a una determinada fecha y efectuar los ajustes que hubiera lugar.
Asegurar el uso correcto y estado de conservacién, integridad fisica Y permanencia de
los bienes que constituyen el patrimonio del Hospital Municipal los Qlivos — HMLO.
Contar con un Inventario de Bienes Patrimoniales que sustente en forma veraz los
estados financieros del Hospital Municipal los Olivos — HMLO.

Mantener la informacién actualizada mediante el registro constante en el Sistema de
Informacién Nacional de Bienes Estatales — SINABIP, de acuerdo a las normas emitidas
por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

ALCANCE 7
Las Normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio por todos los funcionarios y servidores del HMLO, bajo responsabilidad.

BASE LEGAL

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su reglamento,
Decreto Supremo N°007-2008- VIVIENDA vy sus modificatorias.

Ley N°® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad,

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcion Puablica.

Resolucion 046-2015-SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015 — SBN, que aprueba
los “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

Resolucion N°158-97/SBN “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado” Yy sus
actualizaciones y la Directiva N°001-97/SBN-UG-CIMN “Normas para la catalogacién de
Bienes Muebles del Estado”
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V. RESPONSABILIDAD.

51 El cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, es de responsabilidad de la
-—— Oficina.de-Administracion,-de.la Unidad-de Control-Patrimonial y-todas-las-dreas_del ——

Hospital Municipal los Olivos — HMLO.

V1. DISPOCISIONES GENERALES

- La Oficina de Administracidn, es el Organo responsable de la administracién de los
bienes muebles de propiedad del Hospital Municipal los Olivos — HMLO, debiendo
supervisar la administracién, el registro, control, cautela y fiscalizacién del
patrimonio mobiliario de la Entidad a través de la Unidad de Control Patrimonial.

- La Toma de Inventario se llevara a cabo una vez al afio, al 31 de diciembre del afio
fiscal anterior, pudiendo realizar en el transcurso del afio fiscal en curso los
inventarios que la Oficina de Administracidn, estime pertinentes.

- La Oficina de Administracién, propondrd a los integrantes que conformaran la
Comision de Inventario.

6.1 INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES

6.1.1 DELA COMISION DE INVENTARIO.
La Comisidn de Inventario que llevara a cabo la Toma de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales (Activos Fijos y no Depreciables) y Existencias del Almacén del Hospital
Municipal los Olivos = HMLO, se designara mediante Resolucién de la Oficina de
Administracién y estard conformada por:

> Un representante de la Oficina de Administracién, quien la presidira.

» Un representante de la Unidad de Contabilidad.

> Un representante de la Unidad de Control Patrimonial, que participara como
facilitador.

> Un representante del Organo de Control Institucional, el mismo que serd invitado
en calidad de veedor en la Toma de Inventario, de conformidad con sus
atribuciones y competencias.

Asi mismo, la comisién tendrd las siguientes funciones:

» Elaborar un cronograma de trabajo.

» Conformar los equipos de trabajo. (verificadores).

> Solicitar los recursos humanos y logisticos para el cumplimiento de sus funciones.

> Elaborar y suscribir el Acta de Inicio de la Toma de Inventario.

» Supervisar el trabajo de los equipos de verificadores que se conformen para la
Toma de Inventario.

» Realizar la conciliacion Fisico — Contable con el inventario fisico del periodo anterior
y el inventario contable respectivamente.

> Elaborar el Informe Final del Inventario y suscribir cada uno de sus anexos.

2
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6.1.2 CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO FISICO

6.1.2.1,

El principio de Orden, todos los ambientes del Hospital Municipal los Olivos,los

____bienes muebles deben mantenerse de forma permanentemente. Con la finalidad

6.1.2.2

6.1.2.4

de asegurar un correcto levantamiento de la informacion, se comunicara a todo el
personal que deberd estar en orden los bienes a su cargo.

Preparacién para la Toma de Inventario de Almacén:

a) Las Tarjetas de la Existencias Valoradas y cualquier otro medio usado por
Almacén deben estar al dia.

b) Bloqueo del internamiento de bienes recepcionados durante el periodo de
realizacion del inventario, los mismos que quedaran temporalmente depositados
en la zona de recepcién para su posterior internamiento una vez concluido el
inventario.

c) Los Bienes Muebles segln Catalogo de Bienes Muebles del Estado, que se
encuentren pendientes de entregar durante el proceso de Inventario y que
cuenten con comprobantes de salida, permanecen en la zona de despacho.

d) Suspender la recepcién de pedidos por un periodo prudencial antes del inicio
del inventario,

La Unidad de Control Patrimonial prepara la documentacién necesaria para la
toma del inventario y lo propondra a la Comisién de Inventario, siendo necesario
los siguientes documentos.

a) La identificacidén y codificacion de los bienes patrimoniales del Hospital
Municipal los Olivos - HMLO,

b) El reporte de los bienes actualizados con los cédigos y depreciacidn actualizada
por dependencias.

c) Formulario para la Toma de Inventario.

d) Reporte del Inventario Fisico del afio anterior.

la Oficina de Administracién, debera tener en cuenta las siguientes condiciones
previas al inventario.

a) Comunicar a todos los trabajadores del Hospital Municipal los Olivos — HMLO,
el inicio de la toma de inventario.

b) Disponer que los bienes patrimoniales, no se movilicen internamente o
externamente de las oficinas y/o unidades, salvo casos de excepcion,
debidamente dispuesto y autorizado por la Unidad de Control Patrimonial.

¢) Comunicar a la Unidad de Control Patrimonial, sobre el cese o cambio de un
trabajador y la relacién de bienes que estuvieran a su cargo.

d) Dotar a la Comision de Inventario la relacién total de trabajadores de la
institucidn, sefialando su cargo y nimero de DNI.
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e) Dotar a la Comision de Inventario y al equipo que realice el levantamiento de

la informacion, los medios e instrumentos necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

VIl DISPOCISIONES ESPECIFICAS

7.1 DEL PROCESO DE LA TOMA DE INVENTARIO FISICO GENERAL DE LOS BIENES
PATRIMONIALES DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS — HMLO. (Verificacion fisica)

7.1.1.  PRIMERA ETAPA

a)

La Comisién de Inventario, para un desempefio de la funcién encomendada
propondrd a la Oficina de Administracién la constitucién de un equipo de
trabajo, que debera estar integrado por personal debidamente calificado, o la
contratacién de un equipo especial que realice el trabajo.

b) La Comision de Inventario, designara al coordinador del grupo de apoyo.

7.1.2. SEGUNDA ETAPA

7.1.2.1,

a)

c)

PROCEDIMIENTOS PARA EL INVENTARIO FISICO

La Oficina de Administracién, comunicara a todas las unidades, oficinas, el
inicio de la Toma de Inventario con el objetivo de que el personal en su
conjunto tome conocimiento, proporcione la informacién requerida, disponga
la correcta ubicacion de los bienes y brinde las facilidades del caso.

b) Los usuarios responsables de los bienes muebles, dispondrén la correcta

ubicacion fisica de los bienes asignados y en el caso de que el equipo
inventariador no encontrara los bienes asignados, se solicitara Ia papeleta de
Desplazamiento Patrimonial de dichos bienes.

El equipo que realiza la verificacién de los bienes a ser inventariados se
presentaran ante el responsable de cada area de trabajo y dard a conocer el
motivo de su presencia y el inicio del proceso.

La comision de inventario realizara su labor verificando de extremo a extremo
todos y cada uno de los bienes muebles que existan fisicamente en los
ambientes visitados.

d) Elequipo de apoyo de la comisidn de inventario confrontara las existencias con

el inventario anterior a fin de determinar los faltantes, sobrantes y el estado de
conservacion de los bienes.

e) Los usuarios, mostraran al equipo de trabajo de la Comisién de Inventario cada

f)

uno de los bienes asignados a su uso y que encuentran bajo su
responsabilidad.

La toma de inventario fisico incidird principalmente en los siguientes aspectos
contenidos en el formato de “Levantamiento de Informacién” (Anexo N° 1)

1. Denominacién del drea de trabajo.

4
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2. Nombres y apellidos, DNI del funcionario y/o trabajador responsable.
3. Verificacion fisica del bien, considerando la codificacion patrimonial.
4. Descripcion del bien considerando entre otros:

a) Marca

g)

k)

7.1.2.2,

c) Numero de serie
d) dimensiones

e) Color
f) Estado de conservacion segin su naturaleza.
f.1) Bueno (B)

f.2) Regular (R)

f.3) Malo, malogrado (M)
5. Observaciones: cualquier otra informacién adicional o referencial.
Para el caso del inventario de vehiculos se utilizara el formato “Ficha Técnica
(Anexo N° 2).
De encontrarse bienes muebles sin codificar durante el proceso de inventario
se procederd a registrar dicho bienes, asignandoles el cédigo interno de
inventario, para su incorporacidn al registro patrimonial.
El equipo de inventario, tomara nota de aquellos bienes patrimoniales que se
encuentran en total deterioro para su retiro inmediato y se procederd a su baja
de acuerdo a Ley.
Finalizando el inventario fisico, se levantara el acta correspondiente de la
Oficina en donde se ha realizado el mismo, consignandose la fecha y hora, que
deberd firmar el equipo de inventario, y el jefe de la oficina y usuario,
debiendo detallar lo siguiente:
j-1} Los bienes en uso institucional.
j-2) Los bienes que no se encuentran en uso de la institucidn.
j-3) Los bienes prestados y que deberan ser recuperados.
j-4) Relaciéon de bienes de procedencia desconocida.
j-5) Relacién de bienes perdidos y/o extraviados, ademds de la relacién de los

usuarios que tienes a su cargo dicho hienes.

Al termino de su labor la comisién de inventario, entregara el reporte a cada
usuario, para el conocimiento de los bienes que se encuentran bajo su
responsabilidad.

DE LA CODIFICACION

Son objetos de codificacidn todos los bienes comprendidos en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado y cumplan con las siguientes
caracteristicas:

a) Bienes de Propiedad del Hospital Municipal los Olivos.

b) Bienes que tengan un periodo de vida Gtil mayor a un (1) afio.

c) Para su codificacién se utilizara tinta indeleble para escribir en el bien el
codigo patrimonial y se adherird la etigueta con el numero de codificacién.

b) .Modelowoocee
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d)En caso que la identificacidn aplicada al bien sufra dafio o deterioro, la
persona a la que esta asignada, comunicara de tal hecho en forma
inmediata al drgano responsable. Esta identificacidn se renovara con otra
de las mismas caracteristicas.

7.1.2.3. DEL PROCESO DE LA DETERMINACION DE LAS DIFERENTES EN EL
INVENTARIO: FALTANTES Y SOBRANTES.

a) La Unidad de Control Patrimonial realizara el cruce de informacién que
aparece en el inventario actual con la del afio anterior, para determinar la
conformidad o la existencia de faltantes y/o sobrantes.

b) Si en el proceso de cruce de informacién se establecen bienes sobrantes y
faltantes y se comprueba que su origen y/o ausencia es desconocida, estos
deberdn ingresar o excluirse del inventario de acuerdo a las normas de la
SBN.

c) En el caso de comprobarse bienes faltantes por perdidas, la Unidad de
Control patrimonial organizara el expediente para proceder al trimite de
baja asf mismo consignara el resultado de las investigaciones y si la
compafia aseguradora efectud la indemnizacidn del bien.

d) De encontrarse responsabilidad en el personal que estuvo a cargo del bien
faltante por pérdida o deterioro, se cursara una copia del expediente a la
Unidad de Personal, para las acciones del caso.

e) Concluida la fase de campo, el equipo de apoyo procedera a efectuar el
trabajo de gabinete con la Unidad de Control Patrimonial, a efecto de que
incorpore al inventario fisico lo siguiente
e.1) Cuenta Contable.

e.2) Valor del bien que consta en libros.
e.3) Depreciacién acumulada.

f) Concluida la labor de gabinete, la Comisién de Inventario presentara a la
Oficina de Administracion, el Informe Final conteniendo |a siguiente
documentacion.

f.1) Inventario Fisico de Bienes Muebles.

f.2) Bienes prestados a otras entidades.

f.3) Relacién de bienes perdidos y/o robados y la relacién de usuarios que
tenian a su cargo los bienes.

f.4) Relacion de bienes de procedencia desconocida (sobrantes).

f.5) Relacion de bienes faltantes.

f.6) Conclusiones y Recomendaciones.

f.7) Firma individualizada de cada uno de los miembros integrantes de |a
comision,

7.1.3 TERCERA ETAPA

a) La Comision de Inventario remitira el Informe Final del Inventario Fisico
General para efectuar las siguientes actividades.
a.1) Conciliacién de saldos versus libros contables.

6
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a.2) Notas de contabilidad por los bienes sobrantes (NEAS)
a.3) Relacion de bienes faltantes.

b) La Comisidn de Inventario conjuntamente con la Unidad responsable

e de -Control- Patrimonial y- la-Unidad—de-Contabilidad; -efectuara 1a—

conciliacion de saldos por cuentas Contables del Inventario Fisico
realizado con proyeccidn a sustentar el Balance al 31 de Diciembre de
cada ejercicio fiscal,

¢) La Oficina de Administracién, remitird a la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales (SBN) el Informe Final del Inventario Fisico en
medio magnético ingresado al Software Sistema de Informacién
Nacional de Bienes Estatales — SINABIP.

7.2 INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS DE ALMACEN.

7:2.1. DEL TRABAJO OPERATIVO
El Inventario Fisico de Existencias de Almacén consistird en la verificacidn y
constatacion de la existencia fisica de los bienes almacenados, verificando su
estado de conservacién y condiciones de seguridad.
El area de almacén deberd entregar un reporte de los saldos de lag Existencias
sefialando lo siguiente: descripcion del bien y sus caracteristicas de acuerdo al
producto (marca, modelo, presentacién, unidad de medida, etc.)
7.2.2. MODALIDAD
Se realizara un inventario de tipo masivo, al barrer, que incluye todas las
existencias almacenadas, suspendiendo las operaciones de Almacén por
periodo prudencial y determinando en dias calendarios por acuerdo de la
Comision de Inventario, fecha que serd comunicada al responsable de
almacén, con una anticipacién minima de CINCO (5) dias calendarios, a fin de
que pueda programar el corte de atencién correspondiente. E equipo de
verificadores procedera a efectuar el inventario empezando por un punto
determinado, continuando el control de todos los bienes, sin excepCIon alguna.
7.2.3. CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO.
Las condiciones previas al inventario serdn de responsabilidad del encargado
de Almacén, debiendo considerar lo siguiente:
a) ORDENAMIENTO DEL ALMACEN.
Los bienes en stock y/o almacenados deberan estar ordenados y
clasificados, de manera que faciliten la verificacién y conteo.
b) DOCUMENTACION.
Los documentos a considerar en el proceso de inventario seran:
- Reporte de Saldos Valorados de Almacén (KARDEX).
- Tarjeta de Control Visible (Bin Card) o cualquier medio de control de
almacén.

=
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c) BIENES INGRESADOS DURANTE EL INVENTARIO.
Los bienes ingresados durante el inventario seran recibidos debidamente
documentados y ubicados en zona especial para su verificacién o inclusién
al final del inventario.

5%
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-t e

7.2.4,

7.2.4.1.

7.2.4.2.

Sirestos hienes se encuentran-programados para-su distribucidn—inmediata
se realizara dicha verificacion desde la zona especial debiendo
documentarse su proceso.

d) BIENES PENDIENTES DE ATENCION.

Los bienes pendientes de atencion con Pedido de Comprobante de Salida
numerado y valorizado NO reclamados por el usuario (descargado en
KARDEX), permanecerdn en el almacén alcanzara copia de los documentos
para su procesamiento en el andlisis e inclusidn en el inventario.

e) EQUIPO DE INVENTARIO.

El equipo de inventariadores estard formado por dos verificadores, uno de
los cuales realizara la verificacion cuantitativa y cualitativa y el otro la
verificacion de datos y registro en las tarjetas de control visible, mientras
durante el proceso de inventario en el almacén, quien se limitara a indicar
el lugar donde esta ubicados los bienes.

f) MEDIOS AUXILIARES.

Se proporcionara al Equipo de Verificadores, medios adecuados que les
permita certificar las medidas, denominacién, pesos, codigos, etc. De cada
uno de los bienes que se estdn verificando (wincha, lupa, balanza, etc.).

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS.

DE LA VERIFICACION.

S e

a) CUANTITATIVA: el verificador deberd contar los articulos para comprobar
que las cantidades sean iguales a las que se consignan en las Tarjetas de
Control Visible.

b) CUALITATIVA: el verificador deberd constatar que las caracteristicas y
propiedades de los bienes (marca, modelo, color, N° de serie, lote de
vencimiento, dimensidn, peso, capacidad, volumen, presion, gravedad,
temperatura, etc.) estén de acuerdo con los consignados en la Tarjeta de
Control Visible.

REGISTRO Y ANALISIS.

a) El verificador cerrara la Tarjeta de Control Visible, luego de la verificacién
del dltimo registro y anotara la fecha correspondiente, con indicacién de la
accion (Inventario Fisico) y la cantidad, finalmente firmara en la columna de
destino.

b) ElI verificador evidenciara en el formato “Almacén — Inventario de
Existencias” (original y dos copias) Anexo N° 3, el detalle de Io siguiente: la
descripcion del bien considerando especificaciones técnicas, unidad de
medida, lote de fecha de vencimiento, cantidad verificada vy cantidad

8
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asignada en la tarjeta de Control Visible (Bin Card), para posteriormente en
conformidad el formato “Almacén - Inventario de Existencias”
conjuntamente con el representante de Almacén.

c) La valorizacidn de los Bienes en Existencias se realizara al 31 de Diciembre

— de cadaejercicio fiscal y se efectuara acorde comlanormativa Migente.:m v e

7.2.4.3. CONCILIACION.

a) La Comisién de Inventario, realizara la conciliacién entre las Existencias
Fisica, Tarjeta de Control Visible y el saldo del parte administrativo
correspondiente, estableciendo la conformidad o la existencia de bienes
sobrantes y/o faltantes.

b) Si se establecen bienes sobrantes debido a que no se registro o se entrego
en menor cantidad que la autorizada, se incorporara en el registro de
existencias formulando la respectiva Nota de Entrada, informando al
respecto.

c) Si se entrego un bien similar en lugar del sobrante, sin alterar los valores, se
efectuara el ajuste en las Tarjetas de Existencias Valorada, previa
evaluacion e informe de la Comisian.

d) Cuando al hacer la conciliacidn se establezca diferencia se debera solicitar la
tarjeta de Existencias Valorizada (KARDEX), para realizar el andlisis
correspondiente.

e} Si se determina bienes faltantes por robo o sustraccién se organizara un
expediente de las investigaciones realizadas acompafiadas de la denuncia
policial correspondiente.

f) Si el faltante es por negligencia del responsable de Almacén o servidor a
cargo de la custodia de los bienes, es responsable pecuniaria vy
administrativamente por la perdida.

g} Si se determina bienes que por su estado o fecha de vencimiento se anotara
en la columna de observaciones de la Hoja de Toma de Inventario Fisico,
para recomendar su baja correspondiente.

7.24.4 DE LA ALTA DE BIENES MUEBLES
El Alta de los Bienes Muebles se produce por las siguientes causales:

} Saneamiento de Bienes Muebles.
b) Permuta de Bienes Muebles.
) Donacion.
d) Fabricacidn.
)} Reposicion.
f) Cualquier otra causa previa opinidn favorable de la SBN.

En todos los casos los bienes deberdn ingresar por Almacén, salvo autorizacién
de la Oficina de Administracion, culminado el tramite que apruebe el Alta de
los Bienes Muebles, la Unidad de Control Patrimonial le asignara el
correspondiente cédigo patrimonial.

9
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7.2.4.5,

DE LA BAJA DE LOS BIENES
La Baja de los Bienes Muebles se produce por las siguientes causales:

a)-Estado de Excedencia.—

).‘

) Obsolescencia Técnica.
) Mantenimiento o Reparacidn Onerosa.

) Pérdida, robo o sustraccidn,

} Destruccién o siniestro.

Permuta, reembolso o cualquier otra causa previa opinién favorable de la
SBN.

D0 Q0 o

Viil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2,

8.3.

IX GLOSARIO

9.1

Durante el proceso de la toma de inventario debe evitarse el desplazamiento
de los bienes, en caso de presentarse la necesidad de efectuar dichos
desplazamientos, estos deben ser de conocimiento inmediato de la Unidad de
Control Patrimonial y de la Comisidn de Inventario.

En caso de presentarse la entrega de un bien nuevo, este debe ser considerado
en el inventario, haciendo constatar en el rubro de observaciones su ingreso.
En caso del Personal que tenga bienes, que no sea de propiedad del Hospital
Municipal los Olivos — HMLO, (bienes propios del trabajador cedidos, etc.)
deberd informar al equipo inventariado la forma en que ingresaron dicho
bienes, con el sustento que corresponda, a fin de que NO sean incluidos en el
Inventario Fisico General.

Glosario de Términos.

9.1.4

9.1.2

9.1.3

Inventario Fisico.

Es el proceso por el cual se verifica fisicamente, los tipos, registros y valores de
bienes muebles del HMLO, a una fecha determinada, con el fin de asegurar su
existencia real, permitiendo contrastar los resultados obtenidos con los
registros contables.

Bienes Muebles Comprendidos en el Inventario.

Los bienes muebles pertenecientes al HMLO, serdn codificados conforme a lo
sefialado en la presente directiva y se recogen del Catalogo Nacional De
Bienes Muebles del Estado, elaborado para tal efecto.

Se debera codificar y precisar el drea de ubicacion, cumplimiento de
actividades, objetivos y fines, los bienes deben tener una existencia Util
estimada mayor a un afio.

Bienes Muebles Faltantes.

Son los bienes que, habiendo sido incluidos en el patrimonio en el HMLO, no se
encuentran fisicamente, desconociendo su ubicacidn.
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9.1.4

95—

9.1.6

8.1.7

9.1.8

89.1.9

9.1.10

9.1.11

9.2 Abreviaturas.

9.2:

9.2.2

9.2:3

Bienes Sobrantes.
Son bienes que no han sido dados de alta en el patrimonio del HMLO, pero su
origen es desconocido o no se cuenta con la documentacidn suficiente para
identificarlos en un registro.

Chatarra. —
Estado avanzado de deterioro de un bien mueble que hace imposible su
reparacién y utilizacidn,

Saneamiento.

Acciones administrativas, contables y legales que deben realizar las entidades
publicas a fin de regularizar la situacion de los bienes muebles.

Codificacion.

Es la accidon administrativa, por la cual se transforma el contenido de un bien a
un cadigo.

Estado de Conservacion.

Es la evaluacidn y clasificacidn respecto a la utilidad y condiciones materiales
del bien mueble.

Control Patrimonial.

Es la verificacién, registro y actualizacion de la situacidn fisica y legal de los
bienes muebles del HMLO, asignado para el desarrollo de sus actividades y
fines.

Cuenta Patrimonial.

Es la cuenta del activo contenido en el plan contable del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada, que serd utilizada para la clasificacién
de los bienes patrimoniales.

Depreciacion.

Es la disminucidn del valor de un bien derivada de los efectos de su utilizacidn
a través del tiempo.

SINABIP

Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.
CNBME

Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

SBN
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
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X ANEXOS

ANEXO N° 01. Formato Papeleta de Levantamiento de Informacidn.

ANEXO N° 02. Formato Ficha Técnica del Vehiculo.

ANEXO-N°-03. -Formato-Inventario-de-Existencias —Almacén:

ANEXQO N° 04. Formato Acta de Inicio de Toma de Inventario.

ANEXO N° 05. Formato Acta de Conciliacién Patrimonio — Contable.

ANEXO N° 06. Formato Informe Final de Inventario.
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! AMEXO N° 01 [FoLiO:

27N BRI bssteal

_,Q,__Q,,:
w2/ LO5 OLIVeS PAPELETA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE BIENES PATRIMONIALES
FECHA: |._‘. IMI
NOMBRE LOCAL; m 4
DATOS DEL USUARIG, MOMBRES DE LOS INVENTARIADGRES.
OFICINA {MG SERVICIO: MOPBRES Y APELLIDCS:
i
MOMBRES Y ARELLIDOS: | HOMBRES ¥ APELLIDOS:
CARGO: i PISO;
Dl
MODALIDAD COMTRATO:
ITEM CODIGO _ DESCRIPCION DEL BIEM MARCA NODELC SERIE COLCR E DBSERVACIOMES
PATHIMOMIAL !

15 ]

LEYENDA : {M}MUEWO {B}BUENC {R}REGULSR {M} MALD.

MOTA: * EL USUARIC _Umn_uﬁmu_a HABER MGSTRADC TCLOS LCE BIEMES QUE SE ENCUENTRAN BAJC SU RESFOMSABILIDAD ¥ HO CONTAR CCN IMAS BIENES PATRIMCHMIALES MATERIA DE IMVENTARIC.
* EL USUARIC ES mmmm_wzwn.m.wm DEL BUEN USD DE LOS BIENES DETALLADCS EN LA PRESEMTE FICHL ¥ EN CASO OE FERCIDA ¥/C EXTRAVICS ESTOS SERAN REPUESTOS O REERCLEADOE.
* CUALQUIER ?._O,._.w_.&_m”_.‘mﬁo DENTRO © FUERA DE LA INSTITUCICHN, CURANTE EL PERICDO CE ACTUALIZACION CEBERA SER COMUNICADC A CONTROL PATRIMONMIAL, BAJC RESFOM3ABILIDAD.

FIRMA DEL USUARIO ! SELLO DEL FUNCIOMARICQ O JEFE DE AREA CONTROL PATRIMONIAL




ANEXO N° 02 - FICHA TECMICA DEL VEHICULO

PURIFICRCOR DERIRE

BLIVaS
ERTIDAD [mooea COLOR
COD. PATRIMON. CATEGDAIA - CONMBUTIBLE
DENCMIHACIOR M DE EJES TRANSMISION
PLACA ' DE MOTOR CILINDRADA
| CARROCERIA 14 SERIE / CHASS {VIN KILOMETRAJE
IMARCA ATiD DEFABRICACION TARIETA PROPIEOAD N*

DESCRIPCIAN APRECIA NIGH TECITA DEL VEHICULD

1. SISTEMA DENMOTOR. CANTIDAL E5TACO OBSERVACIONES
CILINDROS
|CARBURADCR/ CXRTER
CISTRIBUIDCR /2CMBA DE INYECCION
BOMBA DE GASOLNA

2.- SISTENVLA DEFRENOS

|8CMB A CE FRENDS
ZAPATAS ¥ TAMBCRES.
DISCCS Y PASTILLAS

3. SISTEMA DE REFRIGERACION

RADIADOR
ENTILADOR

BORMBA DE ABUA

4.- SISTERA ELECTRICO

MOTOR DE ARRANQUE
2ATERIR

IALTERNADCR

BCBIMA

RELAY DEALTERNACOR
FARCSE DELANTERCS
CIRECCIGMALES DELANTERAS
LUCES POSTERIDRES
CIRECCICHALES PSSTERICRLS
AUTE RADID

FASLANTES

CLAXOM

CIRCUITD DE LUCES [FARCS CABLEAOCE}

5.- SISTERA DE TRANSMISIOH

ICAlA DECAl/2ICS
BCMEACE EMBRASUE

CaJA CETRANSFERENCIA

| CIFERENCIAL TRASIRC

DIFERENC!AL DELANTERS (62

.- SISTERA DE DIRECCION

JOLANTE
CANA CE DIRECOITN
CREMALLERA
ACTULAS

7.-SISTEMA DE SUSPENSION

AMORTIGUADORES  MUELLES
BARRA DE TCRSICH

BARRA ESTABILIZADORA
LLANTAS

8.- CARROSERIA

CAPOT DEL MUTOR
CAPCT DE MALETERA
PARACHCQUE DELANTERC
FARACHCQUE POSTERIOR
LUNAS LATERALES

LUsNAS CORTAVIENTS
PARABRIZAS DELANTERD
FARABRISAS POSTERIOR
TANGUE DE COMLSTIBLE
PLERTAS

9. ACCESORIOS

AIREACCH DICICKADC
ALARMA

PLUMILLAS

ESFEICS

CINTURCNES DE SEEURIDAD
ANTEN &

10,-OTRAS CARATTERISTICAS RELEVANTES

APRECIACIGN TECICA GENERAL (%)

VALD DE TASACIGH IS5}

RESPOMSABLE DE LA UNDIAD DE CONTROL PATF ML v Al

putado an el numeral 6.5.6 de la Directiva N 001-2015/S8N.

MECANICO O ESPECIALISTA

{*! 5i la Apreciacidn Técnica General indica sei un Vehiculo en talids ' de -hatarra se dispondrd confarmie a lo esti

14



oy _ AMEXO I4° 03 FOLIO:
£0N oenoeoey. |
s« 0 L0S OLIVES “ INVENTARIC DE EXISTENCIAS - ALMACEN
_ ‘ECHA: i/
AREA : !
UMIDAD: | FECHA DEINICIO:
MOMBRE Y APELLIDOS: i
CARGO/ NIVEL: | FECHA DETERMINO:
D.MLL: ?
DESCRIBCION DEL BIEN
S CODIGD ! 0. CHA o
DESCRIPCION DEL PRODUCTD MARCA MODELD 1 LOTE = CANTIDAD | REP.KAR EST. OBSERVAC.
! MED VENCIMIENTC
1 |
3
5 i
=t i
7
= N
- —
ia
11
1
13
1< ]
15
1€ i
17
12
15 i
20 !
LEYENDA: {N]MUEVO {BJBUENG [RJREGULAR {M}MALD.
NOTA: * EL USUARIC ES RESFONSABLE DE MOSTRARLOS BIENES Y PROCUCTCS GUESE ENCUENTRE El EL ALMACEN.
RESPONSABLE DE ALMACEN COMISION DE INVENTARIO INVENTARIACOR (A)

¢
|



HOSPITAL MUNICIPAL

%
Py

moniial

i ilialb e

LOS DLIVOS
ANEXO N° 04
ACTA DE INICIO DE-TOMA-DE INVENTARIO e
£n las instalaciones de .............] (Nombre de la Entidad) ... . , ubicadas en la (el), ... (Avenida, calle, Jiran, etc). el
GiStrito de .o , Provinciade ... y Departamento de ...................... , siendo
38 ceansn horas del dia ... 48 esmemamng del 20 ... . ser reunieron los integrantes de |a
Comision de Inventario 20 ......... , designados mediante Resolucidén N° ............, de fecha ........... de ..., del
20......, en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva w.....oovvvvinn.. de fecha ..o,

Para dar inicio a las actividades del proceso de inventarios conforme al cronograma establecido y en
cumplimiento al Art. 121 del D.S. 007-2008- VIVIENDA.

INTEGRANTES:

e e (Presidente).
- v (Miembro).
- cveeerenees (Miembro).
................................................................... (Veedor).
ACUERDOS.

(Indicar: conformacion de equipos de trabajo, delegacién de funciones, material a usarse, plazos para la
entrega de informacidn, comunicaciones a oficinas, otros).

No habiendo otro punto a tratar luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesién siendo las .........
horas del dia ........... s [ ———— del 20............ . procediendo los participantes a firmar en sefial de
conformidad.
Presidente Miembro
Miembro Veedor
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ANEXO N° 05

-ACTA DE CONCILIACION -PATRIMONIO-CONTABLE

En las instalaciones de ............. (NombredelaEntidad) . , ubicadas en la (el), ... (Avenida, calle, Jiron, efc) ... del
distiito d e s SProvintia de e v Departamenta de ....... e , siendo
......... horas del dfa ...... de ..ccccevveeeee. del 20 .........., ser reunieron los integrantes de la
(Presidente),
s ressavenssnmsasssnanssssmasinenss WVIEIMBFO ) sonssmpmnmmnpmi {MIEMBIO), wonumuimnvmmniaemss (Veedor)

el responsable de la Unidad de Contrel Patrimonial;

el responsable de la Jefatura de Contabilidad: ..o e et
dando cumplimiento a la Directiva ..o de fecha .vveviiennn, ..y al Art. 121 del D.S. 007-2008-
VIVIENDA, se procede a efectuar a conciliar los saldos al cierre del Ejercicio Presupuestal 20

Comisién de Inventario 20 .., los sefores:

...... conforme se
detalla a continuacion:

T Ao “atar Dopresiec Varor Mieta at e g Salda Pat PP

cuENTAS
Cenuie, Origiai AEusawiads 334 r0... 2217.30

Olfere e
e

5307 [RIEHES £1 BAESTAMO, CUSTODIA ¥ NO DEPRECIADLES,
G V/O CIDIBOs B UED

1657.0104 STRCE ANIMALES
1557 0100 PIENES FGR AES BIA
1507.0199 CTACS BIEMES ~3RCFECUART &,

PISQJEACEYANCERDS . .

1503 |VENICULDE PMAGUINARIAL ¥ OTROS
[“3roa o [renicuat

1503.0102 PAAA TRANSPGATE TERRESTHL
150002 MAQUINARIAS, EQUIEG, MIOILIAAIO ¥ OTAOS
1503.0201 PARA OFICITIA

1503.0204 MOBILIARIO, EOUIPD ¥ APARATOS
15DA.0 0803 M- PILIARC

1503.020403 GauIF s

1E03.010% MOBILIARIO, EODIDG GE 50 AGAICOLA ¥ PESQUEAD
1503,

[EER
[1503.0206 tau e
15030206561 EAUIPS T
1503.070603 WOBILIANIS
= v

TEDN 0708 MOBILIARID, EQUIBE R T AT A WINTO BARE
OEFEMSA ¥ LA S TGURIBAD.
IFOR.0X0801 MGBILIARIL E 1PL AF AR T35
R F

1502.020989 MARUIMARIAT «
CTA L inSToL
1503.03 [ADGUIRIDOS EV ARAENDANIENT D FINA =y
1503.04 [VEHICULGE, A/ AQUINARIASY OTAAS UNIDADFS ROR AESAIR

1503.05 [7EHICULGE AV AQUIFIARIASY OTRAEL * IDAUES POR DESTAULH

luego de dar lectura al Acta, los participantes proceden a suscribirla en sefial de conformidad.

Presidente Miembro Miembro

Responsable de Control Patrimonial Responsable de Contabilidad
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ANEXO N° 06

INFORME FINAL DE INVENTARIO
I.- ANTECEDENTES

Revisiones a la fecha de inventario pasados {inventario fisico, inventario contable, etc.)

Il.- BASE LEGAL

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de fa Ley N° 29151. Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Nacionales.

e Resolucién 046-2015/SBN que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN Procedimientos de Gestidn de [os Bienes
Estatales.

e Resolucion de la Superintendencia de Bienes Nacionales N° 039-98/SBN “Reglamento para el Inventario
Nacional de Bienes Muebles del Estado

lll.- PROCEDIMIENTQS

Actividades Desarrolladas:

=  Formacién del equipo de trabajo (personas que elaboraron el inventario, capacitacién, condiciones previas).
e  Toma de Inventario (face de campo, etiquetado, levantamiento de informacién, etc.).

e  Face de gabinete (ingreso al software, digitacién, migracion de informacion, etc.).

°  Resultados (reportes de conformidad al Art. 27° de la Resolucién N° 039-98/SBN).

¢ Informacion contable {cuadro de resumen contable y valor en libros de los bienes patrimoniales).

e Valorizacién de bienes (de aquelios bienes totalmente depreciados o con valores simbdlicos)

e  Cuadro Resumen de Conciliacion Fisico — contable.

e  Otras actividades no sefialadas (etiauetado. fecha de cierre. tiemno de eiecucién. etc).

IV.- ANALISIS DE LOS RESULTADOS

°  Relacién de bienes en uso de la institucidn (impresion del Inventario General a través de la opcion:
Listado/Bienes de la Dependencia / General).

e Relacidn de bienes prestados o Afectados a otras instituciones.

«  Relacion de bienes prestados por otras Instituciones,

e  Relacién de bienes faltantes (registrar los bienes muebles que han sido perdidos, robados)

*  Relacidn de bienes sobrantes del inventario.

° Relacidn de bienes dados de baja vy en custodia.

° Relacion de bienes dados de baja y en proceso de transferencia.

e Relacion de funcionarios responsables del inventario.

e  Relacion de bienes que serdn propuestos para su inclusién al catalogo.

e Otros resultados no contemplados {cédigos eliminados, modificaciones, reporte de locales, areas por local,
funcionario, etc.).

Presidente Miembro
%,% o -
Logrstcay® Miembro Veedor
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DIRECTIVA N° 008-2017-HMLO
PROCEDIMIENTOS PARA EL ALTA Y BAJA DEL PATRIMONIO MOBILIARIO
DEL HOSPITAL MURNICIPAL DE LOS OLIVOS — HMLO

. FINALIDAD
La presente directiva tiene por finalidad desarrollar procedimientos para realizar el Alta yla
Baja de los Bienes Muebles patrimonio del Hospital Municipal los Olivos — HMLO.

Il. ALCANCE
La presente directiva alcanza a todos los funcionarios del Hospital Municipal los olivos, ya
que de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todas las entidades publicas. salvo
disposicion legal en contrario.

1. BASE LEGAL

° Ley N 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su reglamento,
Decreto Supremo N°007-2008- VIVIENDA y sus modificatorias.

e D.S. N° 107-2003-EF Reglamento Generai de Procedimientos Administrativos de los
Bienes de Propiedad Estatal.

e Directiva N° 009-2002/SBN, Procedimiento para la donacién de bienes muebles dados
de baja por las entidades publicas y para la aceptacidn de la donacién de muebles a
favor del estado.

e Directiva N° 003-2010/SBN, Procedimiento para la baja y venta de los bienes muebles
estatales en calidad de chatarra.

* Resolucion 046-2015-SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015 — SBN, gue aprueba
los “Procedimientos de Gestidn de los Bienes Muebles Estatales”.

e Resolucion N°158-57/SBN “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado” y sus
actualizaciones y la Directiva N°001-97/SBN-UG-CIMN “Normas para la catalogacion de
Bienes Muebles del Estado”

. DISPOSICIONES GENERALES.

e Para efectos de la presente Directiva, se entiende que son bienes muebles de

propiedad estatal, los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado,

asi como todos aquellos bienes que sin estarlo, son suceptibles de ser incorporados al

patrimonio estatal.

Los actos de disposicion y enajenacion de los bienes muebles, no pueden realizarse sin

que previamente haya sido dado de baja.

e En los casos que se realice la tasacion de los bienes muebles, esta debe efectuarse 3
valor comercial.

e No son objeto de incorporacion al patrimonio de la entidad, los bienes muebles
adquiridos por las entidades con la finalidad de ser donados de forma inmediata y
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aquellos adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros, en
cumplimiento de sus fines institucionales.

V. DEL ORGANO RESPONSABLE.

5.1

4.2.

Unidad de Logistica y Control Patrimaonial

Es el érgano responsable de evaluar las solicitudes de Altas y Bajas de los bienes
muebles del Hospital Municipal los Olivos — HMLO, y organizar los actos de
enajenacion de los mismos.

a) Corresponde a la Unidad de Logistica y Control Patrimonial las siguientes funciones

y atribuciones:

- Evaluar las solicitudes de Altas y Bajas de bienes muebles a la Oficina de
Administracidon y Finanzas, y elaborar el proyecto de resolucién administrativa
respectiva.

- Organizar y presidir los actos mediante los cuales se dispone la enajenacién de
los bienes muebles.

- Sanear los bienes muebles, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

- Ejecutar las acciones de disposicidn de los bienes dados de baja.

- Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales las resoluciones de baja de
los bienes muebles.

- Elaborar las bases administrativas para la enajenacidn de los bienes muebles.

- Otras que le sean inherentes a sus funciones.

Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Es el drgano responsable de evaluar las solicitudes de Altas y Bajas de los bienes
muebles del Hospital Municipal los Olivos = HMLO, y organizar los actos de
enajenacion de los mismos.

Vi. DEL ALTA DE LOS BIENES

6.1

6.2

Disposiciones Especificas.

5.1.1. Los bienes muebles que no cuenten con documentacion que sustente su valor,
deben ser valorados mediante tasacion, a valor comercial, para proceder al
Alta en el patrimonio del Hospital Municipal los Olivos ~ HMLO.

5.1.2. Los vehiculos y otros bienes muebles inscribibles, adquiridos por cualquier
modalidad, deben ser inscritos en la correspondiente Oficina Registral a
nombre del Hospital Municipal los Olivos — HMLO.

Causales para el Alta de los Bienes Muebles.
El alta de los bienes muebles puede producirse por las siguientes causales:

- Saneamiento de bienes muebles, esta causal es de aplicacién de acuerdo con
la normatividad que la regula.

- Permuta, esta causal se aplica cuando uno recibe bienes muebles de entidades
publicas o privadas, a cambio de la entrega de bienes muebles dados de baja.

2
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Donacidn, esta causal se aplica cuando se recibe bienes muebles a titulo
gratuito, por parte de otras entidades publicas, privadas o particulares.

Reposicién, se usa cuando un bien de caracteristicas iguales, similares,
mejores o equivalente en un valor comercial al bien que ha sido dado de baja,

robo, sustraccion o destruccion del bien, por la compafiia aseguradora en caso
de siniestro de bienes asegurados o por el proveedor en merito a la garantia
del bien adquirido.

Fabricacidén, elaboracion, manufactura de bienes muebles, esta causal es
aplicable cuando los bienes son producidos en el Hospital Municipal los Olivos
- HMLO.

Cualquier otra causal, previa opinién favorable de la Superintendencia de
Bienes Nacionales, para cualquier otra causal no tipificada, el Hospital
Municipal lo Olives — HMLO, debera presentar ante la SBN, un informe técnico
legal sustentando la causal no prevista, con el objeto de que emita una opinién
favorable.

6.3 Procedimientos para el Alta de los Bienes Muebles.

6.3.1

6.3.2

5.3.3

La Unidad de Logistica y Control Patrimonial es el encargado de elaborar el
Informe Técnico Legal que determine los bienes muebles a darse de alta.

La Unidad de Logistica y Control Patrimonial elevara a la Oficina de
Administracion y Finanzas, el informe técnico y proyecto de resolucidn, guien
de encontrarlo conforme suscribird la Resolucidn que apruebe el Alta de los
bienes muebles, dentro de los treinta (30) dias de recibir el citado informe,
dicha resolucidn debera consignar el valor y los siguientes datos de los bienes a
incorporarse.

a) Las causales de Alta.

b) La cantidad de bienes muebles.

c) Eltotal del valor de los bienes muebles.

d) La relacion valorizada de los bienes muebles.

Aprobada el Alta de los bienes muebles, la Unidad de Logistica y Control
Patrimonial asignara el correspondiente cédigo patrimonial, el cual estara
acorde con el Cataloge Nacional de Bienes Muebles del Estado.

VI DE LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES

6.1 Disposiciones Especificas

6.1.1.

6.1.2.

La Baja consiste en la extraccion fisica y contable de bienes muebles del
patrimonio del Hospital Municipal los Clivos — HMLO, la que se autoriza
mediante Resolucidn correspondiente con la indicacion expresa de las causales
que la originaron.

Los vehiculos y otros bienes muebles inscritos en la Oficina Registral
correspondiente, deben estar libres de afectaciones antes de la baja.

3
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6.1.3 El Hospital Municipal los Olivos = HMLO, a través de la Oficina de
Administracion y Finanzas, remitira a la SBN, dentro de los diez (10) dias de
emitida la Resolucion de Baja, la siguiente documentacidn:

a) Copia de la Resolucion que aprueba la Baja de los bienes muebles, con la

patrimonial, el detalle técnico, el estado de conservacion, el valor y el
causal de baja, por cada bien mueble.

b) Para el caso de vehiculos y otros bienes muebles inscribibles, copia de
Certificado de identificacion vehicular expedido por la DIPROVE, del
certificado de Gravamen expedido por la Oficina Registral correspondiente
y de la tarjeta de propiedad.

6.1.4. Los bienes muebles dados de baja quedaran bajo responsabilidad y custodia de
la oficina de Administracion y Finanzas, hasta que se ejecute su disposicién
definitiva. No seran objeto de inventario ni podrdn ser utilizados para las
actividades que realiza el Hospital Municipal los Olivos — HMLO.

6.1.5. Producida la baja de los bienes, el Hospital Municipal los Olivos — HMLO, tiene
un plazo de cinco (5) meses para disponer de dichos bienes, contados a partir
de la emisién de la respectiva Resolucion.

6.1.6. Vencido el plazo mencionado en el parrafo anterior, la Superintendencia de
Bienes Nacionales, podra recepcionar los bienes muebles dados de baja,
previamente a su consentimiento, para ello el Hospital Municipal los Olivos —
HMLO, debera presentar la siguiente documentacién:

a) Elinforme Técnico - Legal que sustenta la baja.

b) La relacion de los bienes muebies a ser decepcionados, en reporte impreso
y en base de datos, de conformidad con el Sistema de Informacion Nacional
de Bienes Estataies — SINABIP.

6.2 Causales para la Baja de los Bienes Muebles.

a) Estado de Excedencia.
Recae en los bienes que encontrdndose en condiciones operativas, no son
utilizados por la entidad titular de los mismos y se presume que
permanecerdn en la misma situacién por tiempo determinado.

b) Obsolescencia Técnica
Se presenta cuando los bienes a pesar de encontrarse en condiciones
operativas, no permiten un eficaz desempedo de las funciones inherentes a
todas a la entidad propietaria, en comparacién a lo que se obtendria con
bienes que cumplen las mismas funciones, debido a los cambios y avances
tecnoldgicos.

c) Mantenimiento o Reparacion Onerosa
Procede cuando el costo de mantenimiento, reparacién o repotenciacién de
un bien es significativo, en relacion a su valor real.

/@"gﬂ d) Perdida, Robo o Sustraccién

I ad) Debe sustentarse con la denuncia policial y el informe que emita la entidad
l% . publica.

N e) Destruccidn o Siniestro

relacion—de—los—mismos. -Dicha—refacién—debera -especificar—el - codigo -
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f)

g)

La causal de siniestro recae en el bien que ha sufrido dafio, perdida, o
destruccién parcial o total, a causa de un incendio o fenédmeno de la
naturaleza, lo cual deberd ser sustentado con la informacidn de los dafios
ocasionados, expedida por los organismos competentes, cuando

corresponda; -

La causal de destruccidn opera cuando el bien a sufrido un dafio grave a
consecuencia de hechos accidentales o provocados que no sean calificados
como siniestro. Esta causal serd sustentada sobre la base de la denuncia
policial, cuando corresponda.

Reembolso o Reposicidn

La causal de reposicion de aplicacion cuando debido a la garantia otorgado
por el proveedor, un bien es reemplazado por otro de caracteristicas
iguales, similares, mejores o equivalente en valor comercial.

La causal de reembolso procede cuando la reposicidon del bien no es posible
y en su tugar existe un desembolso de dinero a favor de la entidad publica,
el dinero a reembolsar debe corresponder al valor de adquisicidn o al valor
comercial del bien, segin sea el caso.

Para cualguier otra causal de baja no tipificada, la entidad debe remitir a la
SBN, un Informe Técnico — Legal que sustente la causal no prevista, con el
objeto de gue la SBN emita la opinion correspondiente.

VIl DISPOSICIONES FINALES

7.1. La

presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién

mediante Resolucidn de ia Oficina de Administracion.
7.2, Toda disposicién legal sobre control patrimonial que se dice con posterioridad
a la vigencia de la presente directiva, se incorporara como parte integral de la

presente norma.
73, Los casos no previstos en la presente Directiva, serdn resueltos de

Conformidad con las normas vigentes de la Superintendencia de Bienes
Nacionales y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Municipal los Olives = HMLO.



ANEXGTI® 1
MODELO DEINFORME TECMNICO PARA ALTA Y BAJA

Fecha:
ACTO O PROCEDIMIENTO Marca con "X"
ALTA

ACERTACION DEDONACION

SANEAMIZNTO DZ SIENES SOBRANTES

v M SANEAMIENTODZE VERICIEAS. Y o TS o
ACTOS DE ADQUISICION
0V ENTES

ACTOS DE

ADMINISTRACION

BAJA

ESTADO D= EXCZDENCIA

~

OS50OLESCENCIA TECONICA

IVIANTENIMEN

RO2QSICION

REEMEBOLS

IERDIDA

HUSTO

CAUSALES DE BAJA

ACTOS DE DISPOSICION

OTROS

1. DATOS GENERALES

Nombre de [a Entidad

Direccion

Ubicacion

Telefano




1. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA
AITAY BAJA

Marcar con "X"

1 |Denuncia policial

2 |Resolucion de Permusia

3 |Contrato de Permuta

4 |Resolucion de Benacion

5 |Acta de Enirega - Recencon

6| Informe de Tasacion — B

7 |Tarjeta de Propiedad o Tar 2ia de ‘dentf cac’'an Vehlcu ar
Certificado de Gravamen o Zo'eta formgtve Exnendid
{para vehiculos,

s |Certificado de identificac’on Ve vou ar exoend do nor a D 220VE
10 |Certificado de necropsia {s=movieyies; oc i =

i1 |Fotografias
1z |Disposiciones Internas {ara cemoy entes

13 |Otros {especifique)

SAMEAMIENTD DE BIENES WMUEBLES SOBRANTES ¥ FALTANTES

i (Convenio de Cooperacon

2 |Norma de Fusion o Ligudac’on

3 |Boleta Informativa (para veicd os,

4 |Tarjeta de Propiedad o Tarjefade dentfcac onvaicd 3

5 |Boleta informativa exoendda nor a 5UNAR? gara ven'tu as)

6 |certificado de Identificacion Wehicu ar ey aed do gor a D PR0VE
7 |Ficha Tecnica dal Ven'cu'o

8 |Fotografias

9 |Declaracion Jurada de paoses 03

16 |Otros (especifigue)

DOMACION {PARA SOUICITUD DE DONACION Y GFERTA ESCRITA DEL DONANTE)

privada

. Copia dei Documento de ‘dentdad de 11w arode rearsseniante de 'aent dad
" |solicitante
2
3 ' Eedapd
reportaran a Estaco
. Certificado de vigencia de godear, £71 0850 G2, ne Jra!

5 |Otros {especifigue)

VENTA

Resolucion de Baja

informe de Tasac’on

Relacion de bienes nor oi2s y Jrec o 0D3s2

Resolucion de venia norsu s

Acta de subasta pupiica

Tarjeta de Propladad o Tar!

Boleta 'nformativa excend Sa

Certificado de dent ficat oy Ven

wli~ o [w | | [k

Certificado de Gravamen igara ven 7. as

10 {Ficha Tecnica de. Ver ©U 2

11 |Otros {(especifiqus’

KAN

A

N kA

Wl

. i £

K Ny 5/
%.% (5
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BAJAY VENTA DE BIENES MUEBLES EXN CALIDAD DE CHATARRA

< |Resolucion de 3aja anteror

2 |informe cetasacion

5 |Resolucion de venta por suDasia nua ra

¢ |Declaracion Jurada.ce poses — g e I
5 |Tarjetade 3r0p%ecﬁadeTar;era te dentfcacion vaiicular

6 |FichaTecnicade!Yeh'cuo

7 |Fotografias

B |Reiacion de pienes por 0185y Trec’s hase

9 |Otros {espacifigue)

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION ADCCUADA DELOS BIENES MUEBLES CALIFICADQOS COMO RAEE

BAIA

1 linforme de entidad usuar's

2 |Resoiucion que sustenta aadousicon

5 |Ordende comara

4 |Actade Recapeion

5 |Notade Endrada de Aimacen
& |Pedido de Comprobante de 53 a - 220054

7 |informe Fina’ de lnveriar's

8 |Otros {especifigue,

DONACION

1 (Sclicitud de Donacion dedidaniemie custentada

2 |Registro vigente en ED1GESA 0oma EI5-75, £C-38 0 £ stama de manajo RAEE

5 |Actade seleccitn de biznas

¢ |Copia del decumentode identidad de renreseniaie ega

5 |Certificaco de vigencia de poder e casn de reoresantante de 'a entidad privada
6 (Declaracion uradade #as2s'an

7 |Resolucion de Baja anieriar

8 |Actade Decaracion (e des arc 3 anenoons

g |Otfros {especifigue!




